


สิ่งที่ส่งมาด้วย  

 

วิธีเรียกรายงานสรุปรายการเบิกจ่ายของหน่วยงาน NAP_RPTW01 

แนบหนังสือกรมบัญชีกลางที่ กค 0414.3/ว 469  ลงวันที่ 13 สิงหาคม 2567 
 

รายงานสรุปรายการเบิกจ่ายของหน่วยงาน เป็นรายงานที่แสดงข้อมูลการเบิกจ่ายของหน่วยงานของรัฐ

รายงานแสดงข้อมูลการเบิกจ่ายทั้งกรณีจ่ายตรงผู้ขายและกรณีจ่ายผ่าน เข้าหน่วยงาน โดยข้อมูลที่แสดง 

ในรายงาน ได้แก่ รหัสหน่วยเบิกจ่าย ชื่อหน่วยเบิกจ่าย วันที่บันทึกรายการ วันที่ผ่านรายการ ประเภทเอกสาร

ขอเบิกเงิน เลขที่เอกสารขอเบิกเงิน บัญชีธนาคาร รหัสงบประมาณ จ านวนเงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย ค่าปรับ 

ค่าธรรมเนียม และจ านวนเงินสุทธิ เป็นต้น 

 เมื่อเข้าระบบ New GFMIS Thai เรียบร้อยแล้ว เลือกระบบรายงานหน่วยงานภาครัฐ ระบบแสดง

หน้าจอระบบรายงานหน่วยงานภาครัฐ ตามภาพท่ี 1 

ภาพที่ 1 

- กดปุ่ม                 เพื่อเข้าสู่เมนูรายงานที่ต้องการ ตามภาพท่ี 2 

ภาพที่ 2 
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- กดปุ่ม                             เพ่ือเข้าสู่รายงานสรุปรายการเบิกจ่ายของหน่วยงาน ตามภาพท่ี 3 

ภาพที่ 3 
 

- กดปุ่ม                                                                                                   เพ่ือเข้าสู่หน้าจอ

รายงานสรุปรายการเบิกจ่ายของหน่วยงาน ตามภาพที่ 4 

                                                                                                                                              

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 4 
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ระบุเงื่อนไขการเรียกรายงาน ตามภาพท่ี 5 

ภาพที่ 5 

โดยมคี าอธิบายเงื่อนไขการเรียกรายงาน ดังนี้ 

- รหัสหน่วยงาน ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จ านวน 5 หลัก ให้อัตโนมัติ 
    ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 753BZ 
- เลขที่เอกสาร ระบุเลขที่เอกสารขอเบิกเงินจ านวน 10 หลัก สามารถระบุ 
 เป็นค่าเดี่ยว (เลขที่เอกสารเดียว) หรือกดปุ่ม  
 เพ่ือระบุเลขท่ีเอกสารเพิ่มเติม หรือระบุเป็นค่าช่วง 
 ระหว่างเลขทีเ่อกสาร...ถึงเลขที่เอกสาร.... 
 หากไม่ระบุเลขที่เอกสาร ระบบจะแสดงเลขที่เอกสาร 
 ทั้งหมด (กรณีต้องการเรียกรายงานตามเลขที่เอกสาร) 
- ปีบัญชี ระบุปีงบประมาณที่ต้องการเรียกรายงาน จ านวน 4 หลัก 
 โดยระบุเป็นปี พ.ศ. ตัวอย่างระบุ 2567 
- รหัสพ้ืนที่ ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จ านวน 4 หลัก ให้อัตโนมัตติามสิทธิ 
- ผู้ขาย ระบุรหัสผู้ขาย จ านวน 10 หลัก สามารถระบุเป็นค่าเดี่ยว 
 (รหัสผู้ขายเดียว) หรือกดปุ่มเพ่ือระบุรหัสผู้ขาย 
 เพ่ิมเติม หรือระบุเป็นค่าช่วงระหว่างรหัสผู้ขาย...ถึงรหัส 
 ผู้ขาย หากไม่ระบุรหัสผู้ขาย รายงานจะแสดงรหัสผู้ขาย 
 ทั้งหมด (กรณีต้องการเรียกรายงานตามรหัสผู้ขาย) 
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- รหัสหน่วยเบิกจ่าย ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จ านวน 10 หลัก 
 ให้อัตโนมัติตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 753BZ00000 
- วันที่ผ่านรายการ ระบุวัน เดือน ปี ที่ผ่านรายการของเอกสารขอเบิกเงิน 

 สามารถระบุเป็น ค่าเดี่ยว (วันที่เดียว) หรือกดปุ่ม            
 เพ่ือระบุวันที่เพ่ิมเติม หรือระบุเป็นค่าช่วง ระหว่าง วัน เดือน ปี ……. 

 ถึง วัน เดือน ปี ……. (กรณีต้องการเรียกรายงานตามวันที่ผ่านรายการ)  
- วันที่บันทึก ระบุวัน เดือน ปี ที่บันทึกเอกสารขอเบิกเงิน 

 สามารถระบุเป็น ค่าเดี่ยว (วันที่เดียว) หรือกดปุ่ม            
 เพ่ือระบุวันที่เพ่ิมเติม หรือระบุเป็นค่าช่วง ระหว่าง วัน เดือน ปี ……. 

 ถึง วัน เดือน ปี ……. (กรณีต้องการเรียกรายงานตามวันที่บันทึกรายการ)  
- แยกประเภทพิเศษ ระบุตัวบ่งชี้บัญชีแยกประเภททั่วไปพิเศษ (ถ้ามี) 
- ประเภทเอกสาร ระบุประเภทเอกสาร (กรณีต้องการเรียกรายงานตามประเภทเอกสาร) 
- วิธีการช าระเงิน ระบุวิธีการช าระเงิน (กรณีต้องการเรียกรายงานตามวิธีการช าระเงิน) 
- การระงับการช าระเงิน ระบุการระงับการช าระเงิน (กรณีต้องการเรียกรายงานตามประเภท 
 การระงับการช าระเงิน) 
 

- กดปุ่ม                    เ       เพ่ือแสดงรายงานสรุปรายการเบิกจ่ายของหน่วยงาน กรณีจ่ายตรงผู้ขาย ตามภาพที่ 6  
และกรณีจ่ายผ่านเข้าหน่วยงาน ตามภาพท่ี 7 
 

 
ภาพที่ 6 
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ค าอธิบาย ตามภาพที่ 6  “รายงานสรุปรายการเบิกจ่ายของหน่วยงาน กรณีจ่ายตรงผู้ขาย” ระบบแสดงรายละเอียด ดังนี ้
- วันที่บันทึก ระบบแสดงวัน เดือน ปี ที่บันทึกรายการของเอกสารขอเบิกเงิน 
- วันทีผ่่านรายการ ระบบแสดงวัน เดือน ปี ที่ผ่านรายการของเอกสารขอเบิกเงิน  
- ประเภท ระบบแสดงประเภทเอกสารขอเบิกเงิน 
- เลขทีเ่อกสาร ระบบแสดงเลขที่เอกสารขอเบิกเงิน จ านวน 10 หลัก 
- ผู้ขาย ระบบแสดงชื่อผู้ขาย 
- บัญชีธนาคารที่รับเงิน ระบบแสดงเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารของผู้รับเงิน 
- การอ้างอิง ระบบแสดงเลขการอ้างอิงเอกสารขอเบิกเงิน 
- รหัสงบประมาณ ระบบแสดงรหัสงบประมาณ จ านวน 20 หลัก กรณีเงินในงบประมาณ  

และแสดงรหัสงบประมาณ จ านวน 5 หลัก กรณีเงินนอกงบประมาณ  
- จ านวนเงินทีข่อเบิก ระบบแสดงจ านวนเงินที่ขอเบิกเงิน 
- ภาษีหัก ณ ที่จ่าย ระบบแสดงจ านวนเงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย (ถ้ามี) 
- ค่าปรับ ระบบแสดงจ านวนเงินค่าปรับ (ถ้ามี) 
- ค่าธรรมเนียม ระบบแสดงจ านวนเงินคา่ธรรมเนียมการโอนเงิน (ถ้ามี) 
- จ านวนเงินสุทธ ิ ระบบแสดงจ านวนเงินสุทธิ หลังหักภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
 หักค่าปรับและหักค่าธรรมเนียมธนาคาร 
 

ภาพที่ 7 
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ภาพที่ 7 (ต่อ) 

ค าอธิบาย ตามภาพที่ 7 “รายงานสรุปรายการเบิกจ่ายของหน่วยงาน” กรณจี่ายผ่านหน่วยงาน ระบบแสดงรายละเอียด ดังนี้ 
- วันที่บันทึก ระบบแสดงวัน เดือน ปี ที่บันทึกรายการของเอกสารขอเบิกเงิน 
- วันทีผ่่านรายการ ระบบแสดงวัน เดือน ปี ที่ผ่านรายการของเอกสารขอเบิกเงิน   
- ประเภท ระบบแสดงประเภทเอกสารขอเบิกเงิน 
- เลขทีเ่อกสาร ระบบแสดงเลขที่เอกสารขอเบิกเงิน จ านวน 10 หลัก  
- ผู้ขาย ระบบแสดงชื่อผู้ขาย 
- บัญชีธนาคารที่รับเงิน ระบบแสดงเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารของผู้รับเงิน  
- การอ้างอิง ระบบแสดงเลขการอ้างอิงเอกสารขอเบิกเงิน  
- รหัสงบประมาณ ระบบแสดงรหัสงบประมาณ จ านวน 20 หลัก กรณีเงินในงบประมาณ  
                              และแสดงรหัสงบประมาณจ านวน 5 หลัก กรณีเงินนอกงบประมาณ  
- จ านวนเงินทีข่อเบิก ระบบแสดงจ านวนเงินที่ขอเบิกเงิน  
- ภาษีหัก ณ ที่จ่าย ระบบแสดงจ านวนเงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย (ถ้ามี)  
- ค่าปรับ ระบบแสดงจ านวนเงินค่าปรับ (ถ้ามี) 
- ค่าธรรมเนียม ระบบแสดงจ านวนเงินคา่ธรรมเนียมการโอนเงิน (ถ้ามี)  
- จ านวนเงินสุทธ ิ ระบบแสดงจ านวนเงินสุทธิ หลังหักภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
 หักค่าปรับและหักค่าธรรมเนียมธนาคาร 
- รวมจ านวนรายการขอเบิก ระบบแสดงจ านวนรายการที่ขอเบิกเงินรวมทั้งหมด 
- รวมจ านวนเงินสุทธ ิ ระบบแสดงจ านวนเงินสุทธิรวมทั้งหมด 
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การลงลายมือชื่อรับรองการตรวจสอบความถูกต้อง โดยหัวหน้าหน่วยงาน หรือผู้ทีไ่ด้รับมอบหมาย 
- ลายมือชื่อผู้ตรวจสอบ หัวหน้าหน่วยงานลงลายมือชื่อ 
- ชื่อผู้ตรวจสอบ หัวหน้าหน่วยงานลงชื่อ-นามสกุล 
- ต าแหน่ง ระบุต าแหน่งหัวหน้าหน่วยงานที่ตรวจสอบรายงาน  
- วันที่ ระบุ วัน เดือน ปี ที่หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบรายงาน 
  

 




